3' £ . PROCEDIMIENTO
In f 1Va l l e CAPACITACION, ACOMPANAMIENTO Y ASESORIA A PARTES INTERESADAS

PROCESO: Gestion Integral de proyectos LIDER: Subgerente Gestién Integral de Proyectos

OBJETIVO: Establecer actividades y controles que generen satisfaccion, competencias y habilidades a las partes interesadas de INFIVALLE a través de capacitacion, acompafiamiento y asesoria a los disti
iveles de la adminstracion publica en la gestion integral de proyectos y demas temas de intereses asociados a la gestion publica.

ENTRADAS CONDICIONES GENERALES

Plan Estrategico Institucional

Plan Institucional de Capacitacion - PIC
Retroalimentacion con el cliente. Conforme a las estrategias de Marketing y responsabilidad social, las capacitaciones se brindan en coordinacién conjun
Encuestas de Necesidades de con el cliente lideres de proceso y el proceso de Informacién y Comunicacion.

Encuestas de Satisfaccion del cliente

SALIDAS DEFINICIONES

Acompafiamiento: se realiza desde una metodologia personalizada, de mayor proximidad, a través de una relacién profesi
pactada vinculante que trabaja itinerarios de insercion individualizados

CapacitaciOn ejecutada Capacitacion: Serie de actividades planeadas y basadas en las necesidades de las partes interesadas y que se orientan h
Informe de Resultados cambio en los conocimientos, habilidades y aptitudes de los mismos, que les permitan desarrollar sus actividades de mane
Memoria Técnica eficiente.

AC: Actividad de Control

SIGNIFICADO |1. Inico 2. Operacion. 3 Decision "SIl o NO". 4. Multidocumento. 5. Documento. 6. Conector. 7. Sistema. 8. Archivo. 9. Fin. 10. Flechas
No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
1 INICIO INICIO

Subgerente Gestion
Integral de Proyectos

Identificar las necesidad de capacitacion y/o

5 dentificacién acompafiamiento y/o asesoria de partes interesadas y Informe o Subgerente Comercial
definir el (s) tema (s) de mayor incidencia para las partes Memoria Tecnica
interesadas de INFIVALLE. AC Profesional de

Comunicaicones

Lideres de Proceso




No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
l Realizar la preparacion y alistamiento del tema definido
para el desarrollo de capacitacién y/o acompafiamiento y/o Subgerente Gestion
asesoria, en cuanto a: Integral de Proyectos
Preparacion y Alistamiento ) )
3 -Logistica Memoria Tecnica Subgerente Comercial
-Metodologia
-Recursos economicos Profesional de
-Definicién Expertos y/o capacitadores Comunicaicones
-Gruno Focal
I Subgerente Gestion
Integral de Proyectos
Realizar la invitacion vy difusion a las partes interesadas de Invitacion realizadas
4 Invitacién y Difusién lugar, tema, hora, fecha; cuando se trate de una .
N . ) s - . . Subgerente Comercial
capacitacion a un grupo de interés objetivo. Difusion medios masivos
Profesional de
Comunicaicones
Subgerente Gestion
' . S O Integral de Proyectos
Ejecutar y desarollar la capacitacion y/o acompafiamiento o .
) L capacitacion realizada o
y/o asesoria conforme al tema definido. ;
. L ) informe de resultados o
5 Ejecucion y Registro . K K .
. . S - . registro de Asistencia o Subgerente Comercial
Realizar el registro en medio digitales definidos y publicar el ; :
. ) memoria tecnica
desarrollo de capacitaciones realizadas . .
Profesional de
Comunicaicones
il Subgerente de Integral de
. S Proyectos
Seguimiento Efectuar control y seguimiento a las capacitaciones,
6 acompanamle_ntos y asesorias, como al nivel de satl'sfacuon Informes Profesional Especializado de
de las partes interesadas beneficiadas y genera los informes SGIP
que sean requeridos.
’ Identificar, archivar y custodiar los documentos y registros Archivo de Gestion.
Archivo gue resulten de las actividades del procedimiento. Cumplido . )
7 . ) . . . Secretaria de la Subgerencia.
el tiempo de retencién realizar transferencia documental al GD-FR022 Inventario
archivo central. Documental
Subgerente de Integral de
o . ) Proyectos
NO ) ¢,Se materializé algun incidente o evento de riesgo? 4
ésé
8 materializé Profesional Especializado de

un riesgo?

Sl: Pasar a la actividad 9
NO: FIN

SGIP




No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
Reportar los eventos y/o incidentes que afecten los
9 Reporte de eventos o sistemas de administracion de riesgos (SARO, SARC,SARL, Aplicativo DARUMA Lider del proceso
incidentes SARM, SGSI, SIPLAFT, de Corrupcion) materializados en Maddulo Situaciones
cualquiera de las actividades del procedimiento.
10 FIN
ELABORO: Ruby Dalila Sanchez Posada Cargo: Profesional Especializada PS
REVISO: Claudia Lorena Murillo Vélez Cargo: Subgerente de Gestion Integral Proyectos
APROBO: Comité Institucional de Gesti6n y Desempefio Cargo: No Aplica
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